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Step1.複製擬申請之作業帳號，如明志科大之材料倉儲
管理作業(含內購材料付款審核作業)-「uenhmt1 」

Step3. 按「確定」按鈕

Step2.貼上或填入「作業帳號」在
作業權限申請(藍色區域)的位置上
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「三校課庫納管電腦列帳材料建檔螢幕」可作業角色：
總經理室經辦作業(MT00B)、經理室經辦作業(MT00D)

「三校課庫材料每月盤點結果輸入」可作業角色：現場
經辦作業(MT00E)、經理室經辦作業(MT00D)

Step7.點選「存檔」後選擇OA傳簽

Step4.點選「申請權限」按鈕

Step5.輸入申請原因

Step6.依需要的角色於「修訂
後權限」輸入「 Y 」
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等待OA簽准後，即可看到相關作業畫面。
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二、基礎資料建檔 6

整體作業流程

材料收領
登記表

ERP
庫存資料

資材課ERP
收料輸入

廠商
交貨

月底
盤點

ERP三校課庫材料
每月盤點結果輸入

庫別
基礎資料

三校課庫納管
電腦列帳材料

建檔

屬建檔材料管制
不得收料自轉領料
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庫別基礎資料 經校長室檢討合理性後，洽總管理處資材組協助建檔

本室前已配合轉檔增設
三校所需課庫庫別代號
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整體作業流程

材料收領
登記表

ERP
庫存資料

資材課ERP
收料輸入

廠商
交貨

月底
盤點

ERP三校課庫材料
每月盤點結果輸入

庫別
基礎資料

三校課庫納管
電腦列帳材料

建檔

屬建檔材料管制
不得收料自轉領料
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三校課庫納管電腦列帳材料建檔 總務處/校長室作業權限

作業路徑：材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核作業)
/ 基礎資料建檔 / 三校課庫納管電腦列帳材料建檔螢幕
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三校課庫納管電腦列帳材料建檔 總務處/校長室作業權限

查詢已建檔資料

先輸入「公司」、「課庫代號」後，點選「擬納入
電腦列帳之材料編號」欄位空白處，按「F8」鍵，
即顯示該課庫庫別已建檔資料。
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三校課庫納管電腦列帳材料建檔 總務處/校長室作業權限

新增建檔資料

依序輸入「公司」、「課庫代號」、「擬納入電腦列帳之
材料編號」、 「領用用途代號」、 「成本負擔部門」欄
位資訊後，按「存檔」鍵即完成建檔。
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整體作業流程

材料收領
登記表

ERP
庫存資料

資材課ERP
收料輸入

廠商
交貨

月底
盤點

ERP三校課庫材料
每月盤點結果輸入

庫別
基礎資料

三校課庫納管
電腦列帳材料

建檔

屬建檔材料管制
不得收料自轉領料
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月底列印下月份「材料收領登記表」

作業路徑：材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核作業)
/ 盤點作業 / 三校課庫材料每月盤點結果輸入
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月底列印下月份「材料收領登記表」

Step2.點選「列印下月份材料收領登記表」按鈕
或「下載下月份材料收領登記表EXCEL格式」按鈕

Step1.輸入「課庫代號」

列印下月份材料收領登記表
下載下月份材料收領登記表

EXCEL格式
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月底列印下月份「材料收領登記表」

方法1：材料收領登記表

表頭將顯示列印日之下月份資訊

月底結算日自行彙總結存量

顯示材料所屬庫別、庫別
中文名稱、材料編號(依此
為資料排序)、品名規格與
單位。

2021/7/13
結存

顯示印表日
結存數量
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月底列印下月份「材料收領登記表」

方法1：材料收領登記表

將材料收領登記表張貼
於材料實際存放位置

逐項記錄使用情形與數量
，俾月底進行彙總結算
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月底下載下月份「材料收領登記表」

方法2：材料收領登記表EXCEL格式

EXCEL下載後，檔案位置：C:\temp

包含公司、庫別、材料編號、品名規格、單位、
上月結存庫存，可供料管人員自行透過電腦進行
記錄與控管(適用集中收發之管理方式)
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整體作業流程

材料收領
登記表

ERP
庫存資料

資材課ERP
收料輸入

廠商
交貨

月底
盤點

ERP三校課庫材料
每月盤點結果輸入

庫別
基礎資料

三校課庫納管
電腦列帳材料

建檔

屬建檔材料管制
不得收料自轉領料
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月底盤點作業

Step1.收齊材料收領登記表(或EXCEL)
，並逐項材料統計當月收、領記錄，
計算出各項材料之「結存數量」

Step2.依據材料收領登記表(或EXCEL)
統計後之「結存數量」，逐材料清點
各材料實際剩餘數量是否相符。

Step3.釐清數量正確性後
，依實際剩餘數量進行
ERP輸入盤點結果 。
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整體作業流程

材料收領
登記表

ERP
庫存資料

資材課ERP
收料輸入

廠商
交貨

月底
盤點

ERP三校課庫材料
每月盤點結果輸入

庫別
基礎資料

三校課庫納管
電腦列帳材料

建檔

屬建檔材料管制
不得收料自轉領料
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ERP「三校課庫材料每月盤點結果輸入」輸入

方法1：ERP直接輸入 路徑：材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核作
業)/盤點作業/三校課庫材料每月盤點結果輸入

Step1.輸入「課庫代號」，按「F8」
帶出該庫別所有庫存資料。

Step2. 顯示的「盤點(結存)
數量」為目前ERP的庫存量。

列印下月份材料收領登記表
下載下月份材料收領登記表

EXCEL格式
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ERP「三校課庫材料每月盤點結果輸入」輸入

方法1：ERP直接輸入

Step3. 依盤點後確認之實際庫存
數量調整「盤點(結存)數量」，
若當月無異動之材料，即可免調
整(系統已預設前次數量)。

Step4. 點選「試算盤點結果」按鈕，電腦
即於「本月領用數量」欄位顯示當月領用
情形，供料管人員再次確認正確性。
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ERP「三校課庫材料每月盤點結果輸入」輸入

方法1：ERP直接輸入

Step5.確認無誤後點存檔
完成盤點結果輸入作業。

Step6.電腦自動依「本月
領用數量」產生異動資料

本月領用數量>0，產生「領料」異動
本月領用數量<0，產生「盤盈」異動
本月領用數量=0，不產生異動資料

Step7.完成後應列印下月份材料
收領登記表，重新執行前述作業

列印下月份材料收領登記表 下載下月份材料收領登記表
EXCEL格式
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ERP「三校課庫材料每月盤點結果輸入」輸入

方法2：CSV檔案格式上傳

Step1.依下載之EXCEL
格式，填入「盤點量」
後，另存成「.CSV」檔
案格式。

列印下月份材料收領登記表
下載下月份材料收領登記表

EXCEL格式
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ERP「三校課庫材料每月盤點結果輸入」輸入

方法2：CSV檔案格式上傳

Step3.輸入檔案存放路徑及
檔名，點選「上傳」按鈕。

Step2.輸入「課庫代號」，按「F8」
帶出該庫別所有庫存資料。

Step4.顯示的盤點(結存)數量，
即會更新為上傳檔中的盤點量。

Step5. 點選「試算盤點結果」按鈕，電腦
即於「本月領用數量」欄位顯示當月領用
情形，供料管人員再次確認正確性。
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ERP「三校課庫材料每月盤點結果輸入」輸入

方法2：CSV檔案格式上傳

Step6.確認無誤後點存檔
完成盤點結果輸入作業。

Step7.電腦自動依「本月
領用數量」產生異動資料

本月領用數量>0，產生「領料」異動
本月領用數量<0，產生「盤盈」異動
本月領用數量=0，不產生異動資料

Step8.完成後應再次下載下月份材料收領
登記表EXCEL格式，俾重新執行前述作業

列印下月份材料收領登記表
下載下月份材料收領登記表

EXCEL格式
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現已建檔納入電腦列帳之材料編號，電腦作業上線前之
既有材料庫存應如何處理。

問題1

本項電腦作業預定10月起正式上線實施，屆時新收料材料即會納入列
帳管理。上線前既有庫存材料，若可與新收材料分開存放，且能短期
內耗用完畢，可免列帳管理；若耗用週期不明確，可辦理繳庫作業納
入列帳管理。

材料存放位置可能有一品項多料位的情形，且實際上也
不會依材料編號順序進行儲存，相關材料收領登記表可
能不符實務作業需求。

問題2

1.紙本「材料收領登記表」列印後，可依實際存放位置，自行加工(裁
切、複印、刪除…等)，只要不影響記錄領用的功能皆可。

2.倘紙本「材料收領登記表」確實不符實務需求，可改以下載EXCEL方
式執行記錄領用情形，只要能落實記錄與達成盤點輸入目的即可。
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依實驗/研究室拆分課庫，可能造成一個技士要管理數十
個課庫的情形，徒增事務作業。

問題3

各校可依實際料管情形，自行決定課庫拆分原則，如以系所或實驗/研
究室進行拆分。惟原則應以實際控管材料者為拆分原則，避免實際使
用者與材料管理專人不同，衍生權責不清的情形。

部份材料係由技士統一購備，再分發各實驗室/研究使用
，後續應如何管理。

問題4

若屬分發各實驗室後即使用完畢者，可由請購技士針對未分發材料庫
存進行列帳管理；若分發後，各實驗/研究室仍有庫存者，可於請購開
單時，改以該實驗/研究室對應之課庫代號直接進行請購與後續列帳。

逐筆輸入太累了、印單太浪費紙張，是否可以雲端開放
用EXCEL登記，月底用EXCEL計算後，上傳匯入ERP？。

問題5

已配合增設EXCEL格式下載供記錄領用情形，並開放月底以EXCEL上傳
盤點結果的功能，俾簡化相關事務作業。
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所有用料都要納入，是否可以不要全面納管，針對高單
價或重要性的料品再納管。

問題6

目前初步規劃剔除庶務材料，僅先針對實驗性材料那入電腦列帳管理
；後續將再逐系所、實驗/研究室檢討、諮詢適用之材料類別。

許多材料屬試劑、藥品、氣體…等，實務上很難登記實
驗用量(如0.5克、3CC…等)。

問題7

為簡化整體事務作業，建議僅針對完整包裝之材料納入電腦列帳管理
，倘屬已拆封之材料(如已拆包螺絲、已使用氣瓶…等)，則辦理領用
出帳，後續即可僅針對完整包裝者進行盤點。

有些化學品或藥劑一瓶會用很久，可直接自轉領用嗎？問題8

實驗/研究室料管人員，應以完整包裝作為發料原則，故已拆封之材料
(如不滿一包、不滿一罐者)，只要做好標示分類(最好能分開存放)，
得免納入電腦列帳管理，簡化人工事務作業。
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庫存管理是否有領用才輸入盤點？問題9

盤點結果輸入螢幕增加顯示庫存數量，料管人員僅需針對有異動之品
項，修訂庫存數字後存檔；無異動者免再輸入。

化學品要秤重確認數量，是否可以將秤重數量，由電腦
擷取數據自動匯入電腦，取代輸入。

問題10

考量導入相關設備軟硬體之成本與適用範圍，故初期先以納入電腦列
帳管理為目標，待基礎作業完善後，再檢討第二階段相關改善方式。

每個月每個料都要輸入盤點數量會增加許多事務性工作
，是否研擬其他作法簡化輸入作業，例如：每次領用用
磁卡感應就扣減數量，由電腦自動加總庫存後轉入盤點
數量。

問題11

考量導入RFID的事務作業與成本，故初期先以納入電腦列帳管理為目
標，待基礎作業完善後，再檢討第二階段導入相關改善方式。
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如果當月忘記執行ERP盤點領用(沒有列印收領登記表)，
下個月列印收領登記表並補盤點可以嗎?

問題12

原則應落實於每月底盤點一次(月底最後一天)，特殊情形可視需求提
前作業或下個月初作業，但盤點轉出之領用費用會做盤點當月成本。

盤點結果輸入如果有誤輸入，要如何處理?問題13

電腦只要存檔系統即會產生異動，如有誤輸入的情形，則再重新執行
一次盤點輸入即可。

每月的材料收領登記表是否須留存?問題14

可視需求歸檔存查或丟棄皆可。建議保留半年備查。
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針對教育部預算補助款(特別計劃編號、高教深耕計劃)
所請購之材料，費用無法每月列帳管理?

問題15

針對教育部預算補助款(特別計劃編號、高教深耕計劃)所請購之材料
，維持現狀作業，收料自轉領料，且後續不再列帳管理，實務管理要
標示計劃用料已出帳，盤點時不要點計錯誤。

借料怎麼執行?問題16

針對借料，借出部門，月底盤點時自轉領料出帳，但借入部門歸還時
，月底盤點時不需盤盈處理，僅需實務管理要標示計劃用料已出帳，
盤點時注意不要點計錯誤。
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